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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

A Carta de Servigos ao Usuario (CSU) da Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina tem como
objetivo informar o usuario sobre os servigos prestados pelo Poder Executivo Municipal, bem
como as formas de acesso a esses servigos e seus compromissos e padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre os servigos ofertados por esta
Prefeitura Municipal, trazendo ao cidadao informagoées claras e precisas quanto as formas de
acesso, 0s prazos de resposta, os horarios de atendimento e também oportunizando um maior
conhecimento das atividades desempenhadas pelo Orgao.

Os servigos executados pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo disponiveis para o
cidadao encontram-se descritos a seguir:

1. Biblioteca Publica Municipal

» O que é o servigo?

A Biblioteca Publica Municipal disponibiliza o Servico de Leitura para os cidadaos durante sua
visita, mediante o preenchimento prévio de uma ficha cadastral.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nao ha requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servico.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Ficha Cadastral preenchida.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Fazer o Apresentar seu

PRESENCIAL cadastro na cadastro ao Retirar livro
biblioteca responsavel

» Prazo para a execug¢ao do servigo:

Imediato.

» Forma de acessar ou solicitar o servico:

Presencial: Secretaria Mun. de Cultura e Turismo - Rua Porfirio Furtado, n® 77 - Centro, Santa
Leopoldina/ES, Brasil, CEP: 29.640-000 - Préximo a Delegacia de Policia Civil.

» Informagdes para manifestacdao do usuario sobre este servico:

Rua Porfirio Furtado, n°® 77 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: turismo@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 99688-4763 | (27) 3940-0026
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Elogios, duvidas ou reclamacdes do servigo prestado?

Acesse nossa Ouvidoria em www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone (27)
3940-0010 ou envie um e-mail para ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br .

2. Casa de Mdsica

» O que é o servigo?

A Casa de Musica oferece aulas gratuitas de Viol&do, Instrumento de Sopro e Percusséo.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Preenchimento da Ficha de Inscri¢ao.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

= Documento pessoal com foto; e
= Enderego.

» Principais etapas para processamento do servic¢o:

Comparecer a Secretaria de

PRESENCIAL Cultura e Turismo munido Realizar inscrigdo
dos documentos

» Prazo para a execug¢ao do servic¢o:

Imediato, quando as inscrigdes estiverem abertas.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Secretaria de Cultura e Turismo - Rua Porfirio Furtado, n°® 77 - Centro, Santa
Leopoldina/ES, Brasil, CEP: 29.640-000 - Proximo a Delegacia de Policia Civil.

» Informagoes para manifestagiao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa Ouvidoria em www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone (27)
3940-0010 ou envie um e-mail para ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br .

Rua Porfirio Furtado, n°® 77 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: turismo@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 99688-4763 | (27) 3940-0026
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3. Apoio de Eventos

» O que é o servigo?

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo realiza apoio de eventos apds a devida analise e
aprovacao do projeto do evento.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Ter cadastro no CNPJ e/ou representacao da sociedade civil.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Projeto do evento.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Formalizar o
pedido através
de processo
administrativo

Comparecer ao Setor de
PRESENCIAL Protocolo, no prédio da Prefeitura,
com o Projeto do evento

Andlise e

Se aprovado, a Secretaria Em seguida, o Projeto
realizara uma reunido com seguird para avaliacédo
o responsavel financeira e aprovacéo final

aprovacao pela
Secretaria

PELA R EEEEED Formalizar o pedido,
INTERNET

Aguardar anélise
do projeto

através da abertura de
SISGEP Processo

% Link do SISGEP: https://santaleopoldina.prefeiturasempapel.com.br/portal/login.aspx

% Link do passo a passo do SISGEP: https://gamma.app/docs/Passo-a-Passo-para-Realizar-um-
Cadastro-no-Portal-de-Protocolo-de-6ebm44akc7bbrxp?mode=doc

» Prazo para a execugao do servigo:

90 (noventa) dias de antecedéncia a data do evento.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:
Presencial: Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1.022 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

Online: Sistema de Gestéo Eletronica de Processos e Documentos (SISGEP), no link:
https://santaleopoldina.prefeiturasempapel.com.br/portal/login.aspx

» Informagdes para manifestagdo do usuario sobre este servigo:
Elogios, duvidas ou reclamac6es do servi¢co prestado?

Acesse nossa Ouvidoria em www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone (27)
3940-0010 ou envie um e-mail para ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br .

Rua Porfirio Furtado, n°® 77 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: turismo@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 99688-4763 | (27) 3940-0026
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OUTRAS INFORMAGCOES:

» Canais de comunicagao da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

= Telefone: (27) 99688-4763 | (27) 3940-0026

E-mail: turismo@santaleopoldina.es.gov.br

Portal do Turismo: https://www.descubra.santaleopoldina.es.qgov.br/

Presencial: Rua Porfirio Furtado, n°® 77, Centro - Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000 -
Proximo a Delegacia de Policia Civil.

Dias/Horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 7h as 12h e 13h as 16h.

» Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento:

O usuario devera receber, conforme os principios expressos no Decreto Municipal n°
371/2022, um atendimento pautado nas seguintes diretrizes:

= Urbanidade;

= Respeito;

=  Acessibilidade;

= Cortesia;

= Presuncao da boa-fé;
= |gualdade;

= Eficiéncia;

= Seguranga; e

» Etica.

» Informacgbes sobre as condigdes de acessibilidade, sinalizagao, limpeza e conforto
dos locais de atendimento:

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela Lei n°® 13.460/17, tem direito a
atendimento presencial, quando necessario, em instalacbes salubres, seguras, sinalizadas,
acessiveis e adequadas ao servico e ao atendimento.

» Informagao sobre quem tem direito a tratamento prioritario:

Tém direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual
ou superior a 60 anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e os
obesos, conforme estabelecido pelo Decreto Municipal n° 371/2022.

Rua Porfirio Furtado, n°® 77 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: turismo@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 99688-4763 | (27) 3940-0026
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